ZARZADZENIE NR (%' 119
BURMISTRZA KROSNA ODRZANSKIEGO

z dnia “‘/ sierpnia 2019 .

w sprawie procedury dokonywania zmian w uchwale budzetowej, uchwale w sprawie
wieloletniej prognozy finansowej i planach finansowych, ewidencji planu finansowego
i zaangazowania wydatkéw budzetowych Gminy Krosno Odrzarskie.

Na podstawie art. 30 ust. 112 pkt 4 w zwiazku z art. 31 i 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca
1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2019 r. poz. 506) oraz art. 247 ust. 1 i 2 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ procedurg dokonywania zmian w uchwale budzetowej, uchwale w sprawie
wieloletniej prognozy finansowej i planach finansowych, ewidencji planu finansowego
i zaangazowania wydatkow budzetowych Gminy Krosno Odrzanskie okreslong w zatgczniku
do ninigjszego zarzgdzenia.

§ 2. Wprowadza sig program komputerowy ,System zarzadzania budzetem Bg4", zwany
dalej Budzet24, do projektowania budzetu, prowadzenia ewidencji planu, zmian i prawnego

zaangazowania oraz wykonania wydatkow przez dysponentéw planu wydatkéw Gminy
Krosno Odrzanskie.

§ 3. 1. Dysponentami $rodkow budzetowych w Gminie Krosno Odrzanskie sg kierownicy
jednostek budzetowych Gminy Krosno Odrzanskie oraz kierownicy komérek organizacyjnych
Urzedu Miasta w Krosnie Odrzanskim wykonujacy plan wydatkéw budzetowych.

2. Do obowigzkow dysponenta nalezy:
a) opracowanie i ewidencjonowanie planu finansowego dysponenta,
b) wnioskowanie o zmiany w planie ewidencyjnym,
c) ewidencjonowanie zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w planie finansowym

§ 4. Odpowiedzialnos¢ za prawidiowe wykonywanie postanowien instrukcji ponosza kierownicy
komorek organizacyjnych Urzedu Miasta w Kroénie Odrzanskim i kierownicy jednostek
budzetowych, ktérych zobowigzuje sig do zapoznania z trescig instrukcji podlegtych pracownikéw.

§ 5. Uchyla sie Zarzadzenie Nr 29/14 Burmistrza Krosna Odrzanskiego z dnia 1 sierpnia 2014 r.
w sprawie procedury dokonywania zmian w uchwale budzetowej, uchwale w sprawie wieloletniej
prognozy finansowej i planach finansowych Gminy Krosno Odrzanskie.

§ 6. Nadzér nad wykonaniem zarzgdzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik do Zarzadzenia Nr .../19
Burmistrza Krosna Odrzanskiego
z dnia 42 2019r.

Procedura dokonywania zmian w uchwale budzetowej, uchwale w sprawie wieloletniej
prognozy finansowej i planach finansowych, ewidencji planu finansowego
i zaangazowania wydatkéw budzetowych Gminy Krosno Odrzariskie.

§ 1. Celem wprowadzenia procedury jest okreslenie szczegGtowego sposobu postgpowania
przy dokonywaniu zmian w budzecie Gminy Krosno Odrzariskie.

§ 2.1. Dysponenci $rodkoéw budzetowych sporzadzajg i zgtaszajg projekt planu finansowego
na kolejny rok w trybie obowigzujgcym w Budzet24.

2. Projekt planu finansowego sporzadza sig w szczegotowosci do zadan budzetowych.

3. Ostateczna wersja sktadanego projektu posiada status ,gotowy”.

4. Wydrukowang wersje z podpisem dysponenta nalezy ziozy¢ w Wydziale Finansowym Urzedu
Miasta w terminie okreslonym obowigzujgcym trybem.

§ 3.1. Zmiany w uchwale budzetowej, uchwale w sprawie wieloletniej prognozy finansowej
i planach finansowych Gminy Krosno Odrzanskie dokonuje:

1) Rada Miejska w Krosnie Odrzanskie,

2) Burmistrz Krosna Odrzanskiego.
2. Uchwalg Rady Miejskiej dokonywane sg zmiany w zakresie m.in.:

1) planu dochodéw, z wyjatkiem dotacji celowych przekazywanych z budzetu panstwa,
z budzetow innych jednostek samorzadu terytorialnego, oraz innych jednostek sektora
finansow publicznych,

2) przeniesienia planu wydatkow miedzy dziatami klasyfikacji budzetowej,

3) dotacji udzielanych z budzetu Gminy,

4) zmian limitéw zobowigzan i kwot wydatkow na realizacje przedsigwzig¢ ujgtych w uchwale
w sprawie wieloletniej prognozy finansowe;j.

3. Zarzadzeniem Burmistrza dokonywane sg zmiany w zakresie m.in.:

1) dochodéw i wydatkéw zwigzanych ze zmiang kwot lub uzyskaniem dotacji przekazywanych
z budzetu panstwa, z budzetéw innych jednostek samorzadu terytorialnego oraz innych
jednostek sektora finanséw publicznych;

2) wydatkow jednostki samorzadu terytoriainego w ramach dziatu w zakresie wydatkow
biezacych, zgodnie z upowaznieniem Rady Miejskiej okreslanym corocznie w uchwale
budzetowe;j;

3) dochodéw i wydatkéw jednostki samorzadu terytorialnego zwigzanych ze zwrotem dotacii
otrzymanych z budzetu panstwa lub innych jednostek samorzadu terytorialnego,

4) podziatu rezerw budzetowych.

§ 4. Podstawg do dokonywania zmian w budzecie sg:

1) decyzje Ministra Finanséw o zmianach kwot subwencji oraz wplywow z tytutu udziatu
w podatkach stanowigcych dochdd panstwa,

2) decyzje dysponentow srodkéw budzetu panstwa o kwotach dotacji celowych,

3) porozumienia i umowy w zakresie przyznania dotacji,

4) decyzje, porozumienia, umowy, informacje o dofinansowaniu zadarn Gminy,

5) uchwaly Rady Miejskiej,

6) wnioski dysponentow srodkéw budzetowych o dokonanie zmian w budzecie wygenerowane
w Budzet24.



§ 5.1. Wniosek generowany w Budzet24 winien zawierac:

1) wnioskodawce,

2) numer wniosku,

3) w przypadku finansowania zewnetrznego - zrodio zmian okreslajgce zrodio finansowania

wydatku,

4) uzasadnienie proponowanej zmiany,

5) status wniosku - ,gotowy”.
2. Wniosek wydrukowany i podpisany przez dysponenta nalezy ztozy¢ do Wydziatu Finansowego
Urzedu Miasta w Krosnie Odrzarskim.

§ 6. Propozycje zmian bgdz wprowadzenia przedsiewzie¢ do uchwaty w sprawie wieloletniej prognozy
finansowej nalezy przedkiada¢ wediug wzoru okreslonego zatgcznikiem do niniejszej procedury.

§ 7. Wnioski w sprawie zmian budzetu oraz wieloletniej prognozy finansowej nalezy skiada¢
w terminach, o ktérych informacje drogg mailowa sg przekazywane do dysponentow,

§ 8.1. Za prawidiowe i terminowe sporzgdzenie wniosku odpowiedzialni sg dysponenci.

2. Wnioski podlegajg weryfikacji pod wzgledem zgodnosci z wymogami formalnymi
i obowigzujacymi przepisami.

3. W uzasadnionych przypadkach, zweryfikowane wnioski sg przekazywane do Burmistrza
Krosna Odrzanskiego celem uzyskania akceptacii.

4. Zaakceptowany wniosek przez Skarbnika Gminy uzyskuje w Buzet24 status ,przyjgty”.

5. Na podstawie wnioskow, Skarbnik Gminy przygotowuje odpowiednio projekty uchwat bgdz
zarzgdzen.

6. Z chwila podjecia uchwaly/zarzgdzenia wniosek uzyskuje status ,uchwalony”.

7. W ciggu 7 dni od dnia podjecia uchwaty/zarzadzenia podlegajg one przekazaniu do Regionalnej
Izby Obrachunkowej w Zielonej Gorze, zamieszczeniu na stronie BIP Urzedu Miasta
w Krosnie Qdrzanskim, a plany finansowe przestaniu do systemu finansowo-ksiggowego PUMA.

§ 9.1. Dysponenci $rodkéw budzetowych zarzadzajg zatwierdzonym planem finansowym w Budzet24.
2. Jednostki budzetowe Gminy raz w miesigcu aktualizujg wykonanie planu finansowego w Budzet24
poprzez import sprawozdan budzetowych.

3. Urzad Miasta w Krosnie Odrzanskim raz w miesigcu aktualizuje wykonanie planu finansowego
w Budzet24 poprzez import wykonania z systemu finansowo-ksiegowego PUMA.

§ 10. 1. Zaangazowanie wydatkéw to czynno$¢ na podstawie kiorej dysponent planu wydatkow
dokonuje obcigzenia planu finansowego w roku budzetowym oraz w latach nastgpnych.

2. Przez zaangazowanie wydatkéw nalezy rozumie¢ kazdg czynnos¢ prawng, ktéra w przysziosci
moze powodowaé wydatek budzetowy ujety w planie finansowym dysponenta, np. zawarcie umowy,
wydanie decyzji, zawarcie umowy/porozumienia z inng jednostkg samorzadu terytorialnego lub innymi
podmiotami, w wyniku ktérego zostanie udzielona dotacja lub wynika obowigzek zabezpieczenia
wkiladu wiasnego ze strony Gminy, orzeczone wyroki, ugody, faktury i rachunki z tytutu bezumownego
dokonania zakupu oraz inne dokumentu, ktérych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania
wydatkow ze srodkow budzetowych.

3. Zaangazowanie wydatkow poprzedza dokonanie wydatku, a jego warto$¢ nie powinna przekroczy¢
limitow okreslonych w planie finansowym danego roku budzetowego. W przypadku przekroczenia
limitu, nalezy zlozyé pisemne wyjasnienie do Skarbnika Gminy.

4. Podstawe zapisow w ewidencji zaangazowania prowadzonej w Budzet24 stanowig opisane
dokumenty zawierajgce potwierdzenie przeprowadzenia kontroli merytorycznej przez dysponenta.

5. Dokument skutkujgcy dokonaniem w przyszitosci wydatku budzetowego wymagajgcy kontrasygnaty
Skarbnika Gminy/gtéwnego ksiegowego jednostki budzetowej wprowadzony do Budzet24 winien mie¢
status ,do kontrasygnaty".



6. Dysponenci winni weryfikowaé¢ status wprowadzonych do Budzet24 umow, faktur, rachunkow, not
ksiegowych badz innych dokumentéw przediozonych do zaplaty, celem zmiany statusu dokumentu
na ,zaptacona’, z chwilg dokonania wydatku, bgdz ,podpisana” w przypadku umowy, zlecenia
lub przypisu/wniosku o zaangazowanie srodkow.

7. Wydatki zaewidencjonowane w Budzet24 podlegajg comiesiecznemu uzgodnieniu z ewidencjg
ksiegowa. Bezwzgledng zasadg jest doprowadzenie do zgodnosci kwot zaangazowania wydatkow
wprowadzonych do Budzet24 z ewidencjg ksiggowg prowadzong w jednostkach budzetowych
i Urzedzie Miasta w Kroénie Odrzanskim.
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